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Funcdo:

Técnico de Contabilidade

Descricdo da Funcdo:

1. Organizar e classificar os documentos contabilisticos da empresa ou servigo
publico:
v/ Analisar a documentacdo contabilistica, verificando a sua validade e
conformidade, e separa-la de acordo com a sua natureza;
v' Classificar os documentos contabilisticos, em funcdo do seu contetdo,
registando os dados referentes a sua movimentacao, utilizando para o
efeito o Plano Oficial de Contas do sector respectivo.

2. Efectuar o registo das operacoes contabilisticas da empresa ou servico
publico, ordenando os movimentos pelo débito e crédito nas respectivas contas,
de acordo com a natureza do documento, utilizando aplicacoes informaticas e
documentos e livros auxiliares e obrigatorios.

3. Contabilizar as operacoes da empresa ou servico publico, registando débitos e
créditos:

v Calcular ou determinar e registar impostos, taxas, tarifas a receber e a
pagar;

v Calcular e registar custos e proveitos;

v/ Registar e controlar as operacoes bancéarias, extractos de contas, letras e
livrancas, bem como as contas referentes a compras, vendas, clientes,
fornecedores, outros devedores e credores e demais elementos
contabilisticos incluindo amortizacoes e provisoes.

4. Preparar, para a gestao da empresa ou servigo publico, a documentagao
necessaria ao cumprimento das obrigacoes legais e ao controlo das actividades:

v" Preencher ou conferir as declaracoes fiscais, e outra documentacao, de
acordo com a legislagao em vigor;

v" Preparar dados contabilisticos uteis a analise da situacdo econdmico-
financeira da empresa ou servigo publico, nomeadamente, listagens de
balancetes, balancos, extractos de conta, demonstragoes de resultados e
outra documentacao legal obrigatéria

5. Recolher dados necessarios a elaboracao, pela gestao, de relatérios periodicos
da situacdo econOmico-financeira da empresa ou servico publico,
nomeadamente, orcamentos, planos de accao, inventarios e relatorios.

6. Organizar e arquivar todos os documentos relativos a actividade
contabilistica.



Perfil da Fungdo:
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12° Ano e curso técnico profissional,;

Elevada capacidade de responsabilidade;

Elevada capacidade de organizacao no tratamento de documentos.
Conhecimentos de SNC;

Conhecimentos do Software Primavera (factor eliminatério) e outros,
(SAP, GESTWARE, etc.).

Microsoft Office (Word, Excel)

Conhecimentos de Internet

Conhecimentos de Inglés

Personalidade proactiva, dinamismo, espirito de iniciativa e capacidade
de trabalhar sob pressao

Capacidade para trabalhar por objectivos e de forma autonoma




Processo de Recrutamento:

Iremos realizar um recrutamento externo, através de anuncio na internet em
empresas de recrutamento e através de entidades educacionais.

Processo de Selecdo:

Faremos uma analise cuidada aos curriculos recebidos, selecionando assim os
candidatos que mais se enquadram ao perfil desejado.

Posteriormente esses candidatos terdao uma primeira entrevista em grupo, a fim
de realizarem testes psicotécnicos, que irdo ser realizados por uma entidade
especializada.

Para finalizar o processo de selecdao os candidatos escolhidos serao chamados a
uma entrevista individual, onde serdo entrevistas pelo responsavel dos recursos
humanos e o técnico Oficial de Contas. Serdao confirmados dados do curriculo,
serdo colocadas perguntas abertas, a fim de tentar um melhor conhecimento dos
candidatos.




Processo de Admissdo:

Entrega dos documentos necessarios:

B.I. ou Cartao de cidadao;

Niss; Nif;

2 Fotografia actualizada

Registo criminal

Comprovativo das habilitacoes Literarias
Comprovativo de morada

Exames médicos
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Preenchimento da ficha de colaborador, assinatura do contrato de trabalho, e
posterior acolhimento na empresa.

Entrega do manual de acolhimento, apresentacio da empresa e dos
colaboradores da mesma, especificacao das respectivas funcoes a desempenhar
e formacao necessaria a integracao do colaborador.

Manual de Acolhimento

I.  Introducao
II.  Objectivos
III. Para que serve o manual de acolhimento
IV. O que fazer no dia do acolhimento
V. Apresentacao da Empresa
VI. Informacoes Gerais
VII. Normas e Procedimentos
VIII. Direitos e deveres dos colaboradores
IX. Contactos



FICHA DE ADMISSAO

Empresa:

Nome do Funcionario:

Data Admissao: [ ] Nome de Mae:

Pai:

Data Nasc.: / / Estado Civil:

Nome Cobnjuge:

Endereco: N°.
C.P. Localidade: Nacionalidade:

B.I: Local Emissao: Data emissédo: [/ |
NISS: NIF:

Escolaridade:

Dependentes:

Nome

Grau de Parentesco: Nascimento /]
Nome

Grau de Parentesco: Nascimento /]
Nome

Grau de Parentesco: Nascimento /]
Nome

Grau de Parentesco: Nascimento / /
Nome

Grau de Parentesco: Nascimento /]




Exame Médico Admissao: / /

Tipo de Contrato Duracéo:

Local de Trabalho:

Funcéo: Salario:

NIB Banco

V. Transporte: ( ) sim ( ) ndo - Valor:

Horario de Trabalho:

Descanso semanal:

Anexar:

Duas Fotos

Cépia B.I. ; NISS ; NIF ;

Cépia Comprovante de Residéncia

Cépia do comprovativo das habilitagBes literarias

Registo Criminal

Assumo inteira responsabilidade pelas informagdes aqui prestadas.

Assinatura do Funcionario



Planeamento da Formacdo:

Inicialmente fazer um levantamento das necessidades do novo colaborador.
Concessao de uma formacao interna do software da empresa.
Duracao da formacao: 24 horas

Realizada internamente por um técnico de informatica.

Avaliacdo de Desempenho:

Na nossa empresa fazemos uma avaliagdo continua de todos os nossos
funcionarios. Criamos objectivos quantificaveis para cada departamento e
consequentemente para cada colaborador da empresa, nesse sentido definimos
também objectivos individuais, visando assim definir o contributo de cada
empregado para a concretizacao dos objectivos gerais da empresa.

Faremos também anualmente questionarios de avaliacdo, para assim avaliar a
prestacao de cada empregado da empresa, de forma a definir as competéncias
técnicas, as competéncias interpessoais com colegas e quando aplicavel com
clientes e ainda a nivel de trabalho em equipa.

Utilizamos escalas comportamentais para avaliar essas competéncias e
utilizamos o método de auto-avaliacao seguido do método de avaliacao pelo
superior hierarquico.

Desta forma os avaliados podem fazer um auto-exame e definirem os seus
pontos fortes e fracos, tornando-os assim elementos activos.

Por outro lado serdo posteriormente avaliados pelo seu superior hierarquico,
mantendo assim uma avaliacao rigorosa e objectiva.



